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Introducci6n

La Direcci6n General de Museos (DGM), mediante este documento da cumplimiento a lo establecido
en el reglamento de la ley General de Libre Acceso a la Informaci6n Ptiblica, Decreto N\in.  130-05,
enelcualsefialaqueunodeloselementosparalaestructuradelaOficinadeAccesoalalnformaci6n
Pdblica es el Manual de Procedimientos.

En  la  descripci6n  de  cada  procedimiento  comprende  el  objetivo,  alcance,  areas  responsables  y
vinculadasalprocesodocumentado,1abaselegalylasnormativasqueregulanelproceso,laspoliticas
del proceso, 1os procedimientos asociados al proceso, y las referencias del proceso descrito.

As{ mismo, se tiene el prop6sito de entregar informaci6n sencilla y accesible a los ciudadanos sobre
tramites y procedimientos que estos deben agotar para solicitar las informaciones que requieren, tal
y como lo especifica el articulo 7, pinafo IV, el cual establece la obligatoriedad para cada 6rgano o
entidad.
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I.       Objetivo

El objetivo de la presente politica es facilitar el acceso mas amplio posible a la informaci6n en
poder   de   la  Direcci6n   General   de   Museos,   reafirmando   su   compromiso   respecto   a   la
transparencia  en  sus  actividades,  estableciendo  a  su  vez,  un  adecuado  equilibrio  con  su
obligaci6n de respetar la privacidad de sus funcionarios, empleados y suplidores, entre otros.

11.       Alcance

Este  procedimiento  impacta  a  la  Oficina  de  Libre  Acceso  a  la  lnformaci6n  (OAI)  y  los
departamentos  involucrados  desde  que  el  ciudadano  solicita  informaci6n  hasta  que  la  OAI
proporciona la informaci6n solicitada.

Ill.       Politicas

La OAI debe brindar el servicio a toda persona ya que estas tienen derecho a solicitar y a recibir
informaci6n completa, veraz, adecuada y oportuna, de cualquier 6rgano del Estado Dominicano
y de todas las sociedades an6nimas o compafi{as por acciones con participaci6n estatal. Ademas
de todas las entidades ptiblicas y privadas.

IV.       Area(s) Responsable(s)
•     Oficina de Acceso a la Informaci6n
•     Direcci6n General

V.       BaseLegaly Normativas
•     Ley Ntim. 200-04 de Libre Acceso a la Informaci6n.
•     De-creto 130-05 que aprueba el reglamento de aplicaci6n de la Ley 200-04.
•      Resoluci6n  Ntim.  DIGEIG-R-0212017,  sobre  Uso  Obligatorio  del  Portal  Unico  de

Solicitudes de Acceso a la Informaci6n Ptiblica (SAIP).
•     Resoluci6n 002-2021, que crea el portal unico de Transparencia y establece las politicas

de Estandarizaci6n de las Divisiones de Transparencia
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Existirin diferentes vias para que el ciudadano realice su solicitud de informaci6n:

•     Via  Web:  A trav6s  del  Portal  Unico  de  Solicitudes  de  Acceso  a  la lnfomaci6n  Ptiblica
(SAIP).

•     De Manera Fisica: A traves de la oficina de Acceso a la lnformaci6n.

Todas las solicitudes de informaci6n ptiblica deberan proporcionar informaci6n del solicitante,
en base a los siguientes criterios:

I.       Nombreyapellido
11.        G6nero

Ill.       C6dula/Pasaporte o RNC
IV.       Profesi6n/Oficio
V.       RangodeEdad

VI.       Nivel Acad6mico
VII.       Direcci6n/Provincia/Municipio

VIII.       Tel6fono y correo Electr6nico
IX.       Motivaci6n de las razones por las cuales requiere los datos
X.       Lugar o medio pararecibir la informaci6n

•    Viaweb:SAIP

lm,
fgr'&i

solicitados

Portal lJnico de

Solicitud de Acceso a la
nformaci6n Pdblica (SAIP)

•     De Manera Fisica:  a traves de la Oficina de Acceso  a la Informaci6n,  si el ciudadano  se
dirige a la OAI a solicitar informaciones de la Direcci6n General de Museos, y este no tiene
acceso a internet y/o en ese momento no hay internet en la oficina para dirigirlo al portal de
Solicitudes  de  Acceso  a la Infomaci6n  Ptiblica (SAIP),  se  le  indicara que  debe  llenar el
formulario  de  solicitud  de  informaci6n  ptiblica  intemo  el  cual  tendra  como  referencia  o
c6digo: Formulario OAI-01.
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Actividad
I.       Ingresaalportal SAIP.

11.       Realiza solicitud a trav6s del llenado del formulario solicitud de
acceso a la informaci6n ptiblica.

Ill.      Envia  el  formulario  Solicitud  de  Acceso  a  la  lnformaci6n
Pdblica.

IV.       Recibe  un  correo  electr6nico  confirmando  la recepci6n  de  su
solicitud.   OJota  I.   El   solicitante  puede  realizar  su  solicitud
registrindose  o  no  en  la  plataforma  del  SAIP)  (Nota  11.  Las
solicitudes  pueden  realizarse  mediante  correo   electr6nico   o
presencial como lo expresado anteriormente).
En caso de ser fisica recibe la solicitud y llena el formulario en
la plataforma del SAIP.
Recibe   la   notificaci6n   de   la   solicitud   mediante   el   correo
electr6nico institucional, y le comunica al auxiliar/t6cnico sobre
la solicitud de informaci6n.
Accede al portal, verifica los datos para ver si cumple con los
requisitos, de ser asi se recibe la solicitud y se genera acuse de
recibo;  si no cumple  se informa al ciudadano para completar y
enviar nuevamente.
Auxiliar/tecnico  determina  si  las  informaciones  que  requieran
estin disponibles en el archivo de la OAI.
Si la informaci6n no se encuentra en los archivos de la OAI, se
enviara rna  comunicaci6n  al  area  correspondiente,  indicando
detalles  de   la  solicitud  y  los  plazos  para  dar  la  respuesta,
previamente aprobados en el RAI.
Instruye   al/1a   auxiliar/t6cnico   acerca   de   la   informaci6n   a
recopilar y dan seguimiento a la informaci6n solicitada.
En caso de que se determine que la instituci6n no puede generar
la informaci6n o no es de su competencia, se remite a trav6s el
SAIP la solicitud dentro de los tres (3) dias laborables de recibida
a  la  entidad  competente,   la  cual   es  la  responsable  de   dan
respuesta a la solicitud.

Aux i liar/t6cnico                      V.

Responsable  de  Acceso     VI.
a la informaci6n Ptiblica
(RAI)
Auxiliar/tecnico                   VII.

Responsable  de  Acceso      X.
a la informaci6n Phblica
(RAI)

Responsable  de  Acceso
a la informaci6n Pdblica
(RAI)
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XIV.       El acceso de a la informaci6n es gratuito entanto no se requiera
la reproducci6n de esta. En todo caso las tarifas cobradas por las
instituciones deberin ser razonables y calculadas, tomando como
base el costo del suministro de la informaci6n.

Plazos establecidos por la Ley

Actividad

Satisfacer solicitud de informaci6n 1 5 dias habiles

Enviar/transferir la solicitud a otra instituci6n         3 dias habiles

Pr6rroga excepcional

Solicitud incompleta

Rechazo de solicitud

Manual OAT, V-01, Ene.2023

-
Plazo

Cuando   la   informaci6n   no   esta
responder a los  15  dias se solicita rna Prorroga
excepcional por diez (10) dias adicionales (Art.
8 de la Ley 200-04). En este caso, se le enviara
una comunicaci6n al  solicitante, firmada por la
Direcci6n General, antes del vencimiento de los
quince  (15)  dias,  indicando  las  razones  por  la
cual se hard uso de la pr6rroga,

Se   le   debe   comunicar   al   solicitante   que   la
respuesta   a   solicitud   sera   prorrogada   segtin
motivo correspondiente.

3 dias habiles, para esto se contacta al ciudadano
para    informarle    que    debe    suministrar    la
informaci6n requerida.
5 dias habiles, el funcionario responsable elabora
comunicaci6n  de  rechazo.  Formulario  FORM-
OAl-02,  explicando  al  solicitante,  las  razones
previstas    en    la    Ley    que    apliquen    como
excepciones al libre acceso de la informaci6n, en
el plazo de cinco dias habiles, con la copia de la
cedula firmada como demostraci6n de entrega de
la informaci6n.
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I.       Objetivo

Establecer la metodologia utilizada en la gesti6n de las informaciones necesarias para mantener
actualizada la pagina web de transparencia.

11.       Alcance

En este  procedimiento  se  procede  a iniciar  con  la solicitud  de  informaci6n a las  areas  para

3Citrue:[t;ozrarc:Lpe:fir:[suT;bdodedetrrasspeavr:ruc::£6ynt:::i::d:[p::Taen£:redcec;::V;Garenae[rf[esdpeacEht:cfe:
Integridad Gubemamental.

Ill.       Politicas

La OAI debe brindar el  servicio  a toda persona ya que  estas tienen derecho  a solicitar y  a
recibir informaci6n completa, veraz,  adecuada y  oportuna,  de cualquier 6rgano del Estado
Dominicano y de todas las sociedades an6nimas o compafiias por acciones con participaci6n
estatal. Ademas de todas las entidades ptiblicas y privadas.

IV.       Area(s) Responsable(s)
•     Oficina de Acceso a la lnformaci6n
•     Direcci6n General

V.      LegalyNormativas
•     Ley Ntim. 200-04 de Libre Acceso a la lnformaci6n.
•     Decreto 130-05 que aprueba el reglamento de aplicaci6n de la Ley 200-04.      ~
•      Resoluci6n  Ntim.  DIGEIG-R-02-2017,  sobre  Uso  Obligatorio  del  Portal  Unico  de

Solicitudes de Acceso a la Informaci6n Ptiblica (SAIP).
•     Resoluci6n 002-2021, que crea el portal unico de Transparencia y establece las politicas

de Estandarizaci6n de las Divisiones de Transparencia

D.  Procedimiento Actualizaci6n Portal Web de Transparencia

1.    La Oficina de Acceso a la Informaci6n (OAI) tiene como responsabilidad la actualizaci6n

permanente del portal web de transparencia y en el portal  de datos  abiertos,  en el tiempo
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establecido  segth  lo  estipulado  en  la  Resoluci6n  no.002-2021,  emitida  por  la  Direcci6n
General de Etica e lntegridad Gubemamental (DIGEIG).

2.   Todas  las  infomaciones  presentadas  en  el  portal  de  transparencia  deben  ser  completas,
oportunas, congruentes, veraces, confiables, comprensibles y verificables.

3.   La  OAI  enviara  comunicaci6n  a  los  encargados  de  los  departamentos  que  deben  remitir
informaciones,paraquelamismasearemitidaenunplazonomayordelosdiez(10)dias,1as
informaciones del mes anterior.

4.    Si las informaciones llegan incompletas, la OAI sera responsable de remitir a los respectivos
encargadosdedreasparaqueseancorregidasenunplazomaximodedos(2)diaslaborables.

5.     La version digital de las infomaciones a ser publicadas no podran ser imagenes, ni fotos, ni
ningthotrofomatoquenopermitalausabilidadporpartedelosciudadanos.

6.   Las informaciones suninistradas por los diferentes departanentos deberan cumplir con los
plazosestablecidosconformealaResoluci6nDIGEIGNo.002-2021.

7.    Las evaluaciones del Portal de Transparencia realizadas por la Direcci6n
Integridad Gubemamental (DIGEIG), serin remitidas al Despacho del
conocimiento en cumplimiento de todas las areas de la instituci6n.

Manual OAT, V-Ol , Ene.2023
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y el manejo financiero o administrativo.

DIRECCION
GENERAL DE
MUSEOS

1.   DIGEIG: Direcci6n General de Etica e Integridad Gubemamental.

2.   OGTIC: Oficina Gubemamental de Tecnologias de la Informaci6n y Comunicaci6n.

3.    OAI: Oficina de Acceso a la Informaci6n Ptiblica.

4.   RAI: Responsable de Acceso a la lnformaci6n.

5.    SAIP: Portal Unico del Sistema de Acceso a la Informaci6n Phblica.

6.   Derecho  a  lnformaci6n:  Se  define  como  el  derecho  de  rna persona de  buscar y  recibir
informaci6n en poder del gobiemo y/o de las administraciones ptiblicas, reconociendo esto
como un derecho fundamental para el desarrollo pleno de rna sociedad democratica.

7.   Informaci6n Ptiblica:  Se refiere a cualquier docunento escrito, independientemente de su
forma,origen,fechadecreaci6nomediodecomunicaci6n,relacionadaconlaadministraci6n
ptiblicacentralizadaodescentralizada,laejecuci6ndelpresupuesto,comprasycontrataciones
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